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KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
Sira No . . BASVURUDA ISTENEN BELGELER / UYGULAMAIISLEYiSi TAMAMLANMA ILK MURACAAT
HIZMETIN ADI e . .
SURECI SON MURACAAT
(EN GEC)
Belge Talebi (Ogrenci Ogrenci internet bagvurusu 30 dakika
Belgesi, Transkript Belgesi, ) '
1 Askerlik Durum Belgesi) Ogrenci sleri
Sahsen bagvurusu 10 dakika
2. Yatay Gegis Islemleri Ogrenci dilekgesi, Transkript, Ders icerikleri, Y6netim Kurulu Karar1 Onay1 Akademik Takvim Ogrenci Isleri
Internet tizerinden ders Danisman
3. Ders alma /Kayit Yenileme secimi Danigman onay1 Akademik Takvim Ogrenci Isleri
1. Dilekce
2. Mazeretini gosteren belge
Mazeretli Ders Kayit 3. Katki payr Dekontu Akade.milﬁtakv.im ( Bolim Baskanligi
4. Islemleri Danisman Onay1 Ekle Sil giinlerinde)

Yonetim Kurulu Karari




1- Onayl Ders igerikleri
2- Onayl Transkript
3- Ders plani (ders kredilerini kapsayacak)

4- Intibak Komisyon ve Y6netim Kurulu Karar1 Onayi

Yonetim Kurulu Karari

5. Intibak Islemleri Akademik Takvim Ogrenci Isleri
[lisik Kesme Formu
Ogrenci Kimlik Kart:
2 Adet Fotograf
6. Mezuniyet Islemleri . Ogrenci Isleri
Yonetim Kurulu Karari
Akademik
) takvimde belirtilen o e
7. Tek Ders Sinavi Dilekge, siire Ogrenci Isleri
Dilekge, Ozriinii belirten resmi belge ]
Akademik
takvimde belirtilen o L
8. Mazeret Sinavi Yénetim Kurulu Karart siire Ogrenci Isleri
) Dilekce
Sinav Sonuglarina Itiraz ( Simav Sonuglarinin
9 sadece maddi hata Sinav inceleme Komisyonu Karari ilanindan itibaren Bolim Baskanh:
gerekgesiyle) Not degisikligi varsa Yénetim Kurulu Karar 1 hafta
Akademik
. . takvimde belirtilen o o
10. Sinav Sonuglarmin Ilani Elektronik ortam-yazil ¢ikti siire Ogrenci Isleri
izinli Say1lma (Kayit Dilek Akademik
Dondurma) talebinin liexce ) ) takvimde belirtilen Ofrenci islerd
11. sonuclandirilmast) Mazeret Belgesi (gorevlendirme, saglik raporu v.b) siire grenct Iglerl
Ogrenci Kayit Sildirme ) . . o al
12. islemleri Dilekge, Ilisik kesme formu, Ogrenci Kimlik Kart1 5ig guni Ogrenci Isleri
Dilekge veya tutanak, Sorusturmaci tayin edilmesi, Sorusturmaci
Rapor Sonucu,
] Meslek Y iiksekokul




Akademik Takvim

14. Danisman Atama Bolum Bagk.’nca yapilan g6revlendirmeler yili baginda Bolum Bagkanlig:
15. Burslar/Krediler Dilekce, Diger belgeler (burs verecek kuruma gore degisken) 1 hafta B6lum Bagkanligi
1. smifin ilk yariyilt
. . . dersbaslangicindan i <
16. Ders Muafiyet Dilekge, Transkript itibaren 10 gin Bolim Baskanligt
17. Ogrenci temsilci segimi Bolum Bagk.’na bagvuru, Bolim temsilcisi listesi, Segim tutanag: 1 hafta Bolim Bagkanlig
Ogrenci isleri ile ilgili diger Kurumlardan istenen bilgilendirme belgeleri, 6grencilerin genel konulardaki o e
18. isler dilekgeleri v.b. 1- 5 gin Ogrenci Isleri
19. Mezuniyet Toreni islemleri Meslek Y iiksekokulunca belirlenen tarihte Rektorlik onayz ile 1-2 glin Bolim Baskanligi
. IV yartyillik ders plani, agilacak/kapanacak ders listeleri, Uyum-intibak . 5
20. Egitim-Ogretim Planlart programlari, Segimlik ders listesi, Bolim Baskanhg1 yazisi, MUdUrlik onay. lay BOlim Bagkanligt
I. ve Il. 6gretim i¢in ayr1 ayr1 hazirlanan ders programi N
21. Ders Programlari B6lum Baskanligi yazisi, Yonetim Kurulu Karari 1 hafta BOIim Baskanligi
1. Ders Telafi Formu
22 Ders Telafisi 2. G?rev!endirme Izni, Hastalik Izni, Mazeret Izni, vb. Belgeler 1 Hafta B6lim Baskanlig:
3. Yonetim Kurulu Karart
1.Etkinlik Talep Formu
2.Ara¢ Tahsis ve Talep Formu
Teknik Gezi isteklerinin 3.Gezl Plani e Yurtici: 20 Giin N
23. Degerlendirilmesi 4.Faa.I|y.et Katilim ve' Ogrenci Listesi Yurtdist: 45 Gin B6lim Baskanligi
5.Etkinlik Degerlendirme Raporu
24, Olim Yardimi Varisi tarafindan verilen dilekge, Defin belgesi, Odeme emri 5 giin Mudur




Mesai (Fazla) Calisma

Puantaj

25. Karsiligi Ucretler g.izelgesi ) Aymn 1 ile 8’ aras1 Mudur
Odeme emri
657 ve 2547 sayili kanun geregi
Varsa saglik raporu, Bireysel ve hayat sigortalari, Personel hareket onay1
(unvan, kademe, derece, gorev suresi takibi),dil tazminati, Aile Yardim
Bildirimi, Askeri gecim indirim formu, sakatlik derece belgesi, matrahlar, Her Avin 1 ile 87i L
e AR ym 1ile 8’ Strateii Daire
26. Maas Degisikligi Bildirimi gelir vergisi oran takibi, icra ve nafaka takibi, kefalet kesintisi, sendika aras Ba lianh“l
aidatu, kisi borcu, emekli kesenekleri vb.) FXanis
Her ayin 15’iile
) %16 kisi, %20 devlet, %12 GSS, 5510 6ncesi, 5510 sonrasi baglayanlarin 25’1 aras1 mail Strateji Daire
217. SGK Kesenek Gonderme kesenekleri ortaminda SGK’ya Baskanhigi
gonderilmektedir.
2547-40a maddesine gore gorevli bulunan 6gretim Uyelerinin ders yuki
bildirim formu (gliz-bahar), Ders gorevlendirme Rektorlik Onay1, Ynetim
Kurulu Karari, F1 Formu, bélimlerden gelen F2 Formu, ders programlari, Strateji Daire
28. Ek Ders Ucret Odemeleri puantaj, banka listesi, bordo, 6deme emri (KBS), izin, Rapor ve Ders 5 giin Baskanligi
telafileri.
B B ) Ders yukd bildirim formu (donemlik), Gorevlendirme onaylari, F1 Formu, o
29 Ek Ders Ucret Qdemelerl bolumlerden gelen F2 Formu, ders plani, puantaj, bordro, SGK prim listesi,  aiin Strateji Daire
g (31. maddeye gore) Odeme emri g Bagkanlig1
Ydnetim Kurulu Karari onay1, gérevlendirme onayi (Rektor), banka havale
Yolluk (yurtici gecici- dilekgesi, gidig-doniis bilet wveya rayic belge, yolluk ) Strateji Daire
30. stirekli)-gtindelik 6demeleri bildirimi 2.gun Baskanligi

(gorevlendirilen personelin e-devlet izerinden) ve 6deme emri.




Satm alma talep formu, Onay belgesi, On fiyat (piyasa) arastirmasi, teklif
mektubu, Tasinir islem fisi, Vergi borcu olmadigina dair belge, Mal ve

Alim yoluna gore

Strateji Daire

: Satin alma Islemleri _ ) - Sisi 5
. ¥ Hizmet alim kabul tutanag, Fatura, Odeme emri degisir. Bagkanligi
Kesif 0zetleri ve yaklagik maliyet cetveli , Fotokopi, hidrofor, yangin tlipleri,
Kiigilk Onarim Tamir Bakim | Klima vs., Basvuru, Onay belgesi, Piyasa arastirma tutanags, Teklif formu, Ariza ve bakimin Strateji Daire
32 Hizmet bedellerinin 6denmesi | Mal alim kabul tutanag, Fatura, Vergi borcu olmadigina dair yaz1 Odeme biyiikligiine gore 1 3
. ] . N Baskanlig1
emri ile 15 Giin

Tasinir Islem Fisi Kesimi ve Fatura fotokopisi, Strateji Daire

33. Zimmet Cikis Muayene Komisyon Raporu 10 dk. Baskanlig1
. ] Strateji Daire

34. Depo Malzeme Cikist Tasinir Istek Fisi, Zimmet Cikis islemi 10 dk. Baskanlig1
) o . o . Strateji Daire

35. Demirbag Malzeme Teslimi Tasinir Istek Belgesi, zimmet ¢ikis belgesi dlizenleme 10 dk. Baskanlig1
. : e e . . ) i . Strateji Daire

36. Demirbas Zimmet Diisiimii Ilgili birimce olusturulan komisyon tutanagi, hurda ¢ikis islemleri 1gln Baskanlig
) . Personel Daire

37. Gorev Suiresi Uzatimlari B6lum Bask. Yazisi, Yonetim Kurulu Karar1 -Rektorliik onay1 15 guin Baskanlig1
. . Basvuru dosyas1 (Rektorlik ilaninda istenen belgeler) Personel Daire

38. Atama Islemleri Bilimsel Calisma dosyast lay Baskanlig
izin sleri (Y1llik-Mazeret- o Personel Daire

39. Saglik) Dilekce ve Rapor veya Izin Istek Formu 2 gln Baskanhig1




1.Yiksekokul Personelinin Yillik iznini Yurt Disinda Gegirmek I¢in Dilekge

40. Ile Basvurmas.
2.Miidiirliik Makami Tarafindan izin Isteginin Kabul Edilmesi.
3.Yurtdis1 izin Onayinin Hazirlanmasi.
Yurt Dist izin O 4. Rektdrlik Makamindan Olur Alinmasi. 1 hafta Personel Daire
151 fzin tlaxt 5.0lurdan Gegen Evraka Kayit Numaras1 Verilerek Bir Niishasinin ilgiliye Baskanlig1
Verilmesi.
41. . . L :
Gorevden ayrilma Dilekge ve ilisik kesme ) Personel Daire
(istifa-emeklilik) belgesi Personel kimlik Kart: 1 gin Baskanhig1
. Yolluksuz
42. Gorevlendirme Talep Formu (Kabul yazisi, davet mektubu (y.disinda evmivesiz 3 giin
Gorevlendirmeler terciimesi larak). Bildiri 51 (B7ati i ; y y gun, Personel Daire
v yapilarak), Bildiri/Sunum baslig1 (6zeti), Ders Telafisi veya yerine Yolluklu yevmiyeli
(Yurtici- Yurtdis) gorevlendirme bilgisi, Blim Bagkanlig1 uygun goriis yazist 1 hafta Baskanligs
43, 2547 say1li kanun 40. ve 31. flgili birim teklif yazisi ,
md. Geregi yapilacak Gorevlendirme istenen birim ve Rekt6rliik Onay1 ) Personel Daire
Dilekce, Mezuniyet Belgesi ve Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (31. madde) 10 giin Bagskanlig1

gorevlendirmeler




